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INTRODUCCIÓN 
La gestión de las empresas fundamentada en procesos que se integran 
busca alcanzar resultados.  Es por esto que las organizaciones requieren 
nuevas opciones que desarrollen al máximo la eficiencia y eficacia con el 
objetivo de alcanzar un adecuado desempeño empresarial.  La gestión 
presume una orientación al cumplimiento de metas y objetivos.   Es por  que 
las herramientas tecnológicas son de gran utilidad en el alcance de los 
resultados. 
 
En el presente ensayo, se analizará la problemática en la División de 
Registro y Control  Académico, donde se gestiona la información de los 
estudiantes de la Universidad Militar Nueva Granada. Dicha gestión tiene 
como base cerca de 21 tramites, los cuales se soportan en un sinnúmero de 
documentos, que no siempre se procesan de manera adecuada.  Adicional a 
esto, se resalta que las actuaciones de esta dependencia corresponden a la 
misión de la Institución, lo que hace necesario una interacción más ágil y 
efectiva con los estudiantes. 
 
En consecuencia a las deficiencias mencionadas, se presenta la duplicidad 
de actividades y la  pérdida de documentos, ya que no se cuenta con 
mecanismos adecuados de recepción, verificación y  control de los mismos. 
Por tanto la combinación de estas desafortunadas situaciones demanda 
quejas,  reclamos e inconformismo de los estudiantes, al no tener respuestas 
oportunas por parte de la División. 
 
Con el fin de contrarrestar los inconvenientes que se presentan, se 
plantearan herramientas de gestión  que permitan el adecuado desempeño 
del personal en las actividades de la organización a través de reducción de 
trámites visibles a los estudiantes. Así mismo, proporcionarán la efectiva 
administración y recuperación de la información.  Especialmente al 
desarrollar  las tecnologías de la información y comunicaciones (tic), se crea 
una solución integral para la ruta documental dentro de una organización. 
  
Lo invito a leer este ensayo, para que encuentre soluciones basadas en los 
cambios organizacionales  que proyectan aumentar la productividad en la 
División de Registro Académico, reducir los tiempos respuesta y mejora en la 














ANALISIS DE LA PROBLEMÁTICA ACTUAL EN LA DIVISIÓN 
DE REGISTRO ACADÉMICO  
 
“No pretendas que las cosas cambien si siempre haces lo mismo”. Albert Einstein. 
 
Los verdaderos cambios en las organizaciones deben nacer desde nosotros 
mismos para así incentivar las nuevas acciones en los demás. Para crear 
una nueva cultura de negocio es fundamental adaptarse a la evolución de las 
herramientas en la ejecución de las actividades. Esto nos permite ser 
expertos en las respuestas que esperan los clientes, las cuales deben ser 
oportunas.  Por lo tanto se obtienen clientes satisfechos  y se logra el éxito 
deseado. 
En toda organización es necesario clasificar la información de cada área de 
una forma ordenada, de fácil acceso y búsqueda en el tiempo que se 
requiera.   La División de Registro Académico tiene el objetivo de controlar, 
procesar y suministrar la información basada en el historial académico de 
cada uno de sus estudiantes.   
La gestión documental se encarga de asegurar de manera sistemática la creación, 
organización, gestión, conservación y eliminación de documentos. El objetivo es 
asegurar la eficacia, la responsabilidad y la transparencia en la ejecución y el apoyo 
a las actividades del programa de la Organización, proteger los intereses 
operacionales, legales y financieros y administrar el conocimiento y la memoria de la 
UNESCO. (UNESCO, 2008) 
 
A través de la gestión documental se logra organizar el proceso documental 
desde la recepción hasta la disposición final de los documentos.  Puesto que 
se hace necesario  por las  posteriores consultas, seguimiento o evidencias a 
diferentes procesos. De ahí es necesario evaluar cuáles son los riesgos que 
tiene una organización si no gestiona adecuadamente los documentos que 
evidencian sus acciones. 
 
Por esto es necesario realizar un análisis de cómo efectúan los 
procedimientos, examinar cada una de las actividades que los componen y 
obtener un diagnóstico de avance de cada una en su planificación.  También 
replantear acciones de mejora en dichas actividades, a través de un plan de 
mejoramiento. 
 
Las organizaciones de la era digital resumen los principales cambios en el 
direccionamiento y formas de evaluar las organizaciones y obtener ventajas 
competitivas, en la que hemos llamado era digital. (Vidal, 2004) 
 
Por medio de integración de los procesos en la era digital se crea una 
ventaja competitiva frente a la era industrial, donde se especializaron en 
elaboración y comercialización  de los productos.   Por consiguiente la poca 
colaboración entre las diferentes dependencias, hace lentos los procesos de 
respuesta frente a las solicitudes.  Sin duda al tener varios procesos 
comunicados por medio de las (tic) hace que los tiempos de respuesta sean 
más cortos y se alcancen  mejores resultados. 
 
El crecimiento de Universidad Militar con lleva a que las soluciones que 
anteriormente se implementaban ya no sea eficientes para la demanda de 
solicitudes. En consecuencia la problemática actual en la División de 
Registro Académico surge porque se tienen varios procedimientos aislados 
entre sí;  por tanto hace que las respuestas a las solicitudes no sean lo 
suficientemente eficaces.  . 
 
Para comenzar en la División de Registro Académico controla la información 
de 16300 estudiantes activos  que realizan solicitudes de acuerdo a cada uno 
de sus procedimientos. En efecto, anualmente se realizan en promedio 900 
reingresos, 200 trasferencias internas, 3000 cursos vacacionales, se expiden 
13500 certificados y se gradúan 3000 estudiantes, entre otros procesos.  Por 
esta razón el trámite de verificación  se torna difícil ya que la información no 
se tiene disponible. 
 
De la misma manera la División de Registro Académico controla 10800 
graduados, con  documentos en todo el ciclo de vida académica, dicho 
procedimiento requiere comprobaciones exhaustivas, que deben ser 
soportadas con un sinnúmero de documentos que requieren ser clasificados, 
almacenados y protegidos. 
 
Los documentos digitalizados son los inicialmente solicitados en la hoja de 
vida del aspirante, algunos de estos son: documento de identidad, notas de 
bachiller, icfes, acta de grado y diploma de grado.  Sin embargo, al 
indexarlos estos permanecen unificados en un solo archivo.  Por esta razón  
no se puede efectuar la gestión documental. No obstante es necesario 
adquirir un software adecuado para dicha operación. 
 
También, al verificar la información del sistema académico por medio de un 
soporte físico. Sin duda se concibe necesario efectuar la conservación  de 
dichos soportes de acuerdo a la importancia de la información.  Por tanto, se 
requiere archivarlos  para establecer un control de estos documentos, que 
son sensibles en caso de comprobaciones posteriores.    
 
La clasificación de esta información es de suma importancia para establecer 
el seguimiento a los eventos que son relevantes en los antecedentes del 
estudiante, por ejemplo: verificar records  de los estudiantes a causas de 
deserción y sus posibles causas;  las cuales impactan de manera 
trascendental en la Institución.   La confidencialidad de esta información 
requiere unos niveles de tratamiento especial o protección adicional de 
acuerdo a los riesgos que se presenten. 
 
El proceso de Registro es un proceso complejo, lo componen procedimientos 
sensibles y de sumo cuidado en su gestión.   Lo que comprendimos 
anteriormente fue la descripción general,  el tratamiento actual a los 
documentos que hacen parte de los procedimientos que respaldan las 
evidencias de los mismos.  
 
El método actual no es el adecuado porque los documentos no están 
clasificados en un orden lógico, ni de acuerdo a su importancia. De igual 
manera no se encuentran fácilmente  disponibles.  Lo que implica que al 
solicitarlos, corresponde buscarlos en un lugar o en otro, no tienen certeza 
de su ubicación lo que hace dispendiosa una pronta respuesta a las 
solicitudes remitidas a esta división.  Por este motivo es necesario replantear 
el proceso. 
 
El concepto de recuperación de la información consiste literalmente, en ‘‘encontrar 
algunas cosas pérdidas o mal ordenadas” (Lopez, 2011) 
 
Esta reflexión nos indica la solución a la problemática actual en la División de 
Registro Académico, la determinación de establecer nuevamente una  
organización cronológica del proceso proyectara resultados inmejorables. 
Para ello se requiere examinar  las falencias que hoy en día se presentan  
específicamente como: documentos que no se digitalizan, pérdida de 
documentos, duplicidad, falta de información en el sistema, deterioro de 
espacio en el archivo de la División de Registro Académico entre otros. 
 
En consecuencia las estadísticas son afectadas en los resultados. Por tanto 
es necesario establecer  el crecimiento del archivo físico de la División de 
Registro Académico con los documentos que se exigen necesariamente en 
físico, mediante el diagnostico de espacios, leyes de conservación y 
organización. Ya que los demás se concertarán con la asistencia de 
herramientas tecnológicas que permitan integrar los procesos de distribución 
y elaboración en las operaciones. 
 
De la misma manera es necesario evaluar los documentos electrónicos 
puesto que nacen y mueren electrónicos según lo establecido por el archivo 
general de la nación en la administración de este tipo de documentos.  Por 
ejemplo la expedición de certificados que diariamente se generan en la 
división son  50 también se imprimen y se firman.  Por consiguiente ocasiona 
desperdicio de papel y un desgaste en el trámite administrativo. 
 
Según el decreto 2364 de 2012 considera el comercio electrónico como 
motor de crecimiento de la economía del siglo XXI y factor que contribuye a 
fomentar la competitividad de las pymes  a través de las tic. Así mismo que la 
firma electrónica representa un medio de  identificación electrónica.  Por 
tanto, es otra herramienta que avala la integridad de los documentos 
digitales. 
 
El significativo crecimiento de la Institución atañe proporcionar rendimientos  
adecuados a la hora de anticiparse a necesidades futuras.  Pues es estar en 
capacidad de ser competitivos frente a la evolución de la organización.  De 
forma similar se integran las nuevas exigencias frente a nuevos servicios que 
soliciten los estudiantes.  
 
Por eso, es preciso conocer las opiniones e indicaciones de los funcionarios 
de la división sobre la forma de mejorar la calidad en la prestación de los 
servicios, puesto que son los que conocen las falencias que se tienen en la 
actualidad. Como resultado permitirá asegurar los tiempos de respuestas, 
porque son los directamente beneficiados en dicha evolución.  Seguramente 
involucrarlos en el desarrollo causa habilidades y motivación para el 
perfeccionamiento continuo de sus capacidades. 
 
Por último, mediante el análisis de la problemática a través de las 
estadísticas observadas con la gestión de documentos de 16300 estudiantes 
activos y 10800 graduados, concluye plantear la restructuración de los 
procedimientos.  Para lo anterior se requiere reestructurar  de una manera 
confiable la recuperación de la información. A través de conservación, 
clasificación y tratamiento técnico, para que se cumplan las actividades y se 
aprovechan los recursos de una manera más eficiente.  
 
Esta determinación le permitirá a la Institución mejorar los niveles de servicio 
en esta importante División y por ende incrementará la satisfacción del 
usuario, además de dar cumplimiento a las normas Nacionales e 

















PLANTEAMIENTO DE HERRAMIENTAS DE GESTIÓN PARA 
EL ADECUADO DESEMPEÑO 
 
"No podemos construir el futuro si desconocemos el pasado". Conferencia Internacional sobre Preservación y 
Digitalización de la UNESCO. 
 
 
Buscar herramientas de gestión que permitan lograr un adecuado 
desempeño, se convierte en un  desafío para las organizaciones.  Así como 
también un cambio organizacional que replantee una nueva cultura o forma 
de realizar las actividades a través de reducción de trámites visibles a los 
clientes. En consecuencia, establece la administración y recuperación de la 
información de forma segura.   
 
Las organizaciones que compiten en sectores de rápida innovación tecnológica han 
de ser maestras a la hora de anticiparse a las necesidades futuras de los clientes. 
(Vidal, 2004) 
 
La gestión de las organizaciones debe estar enfocada en redefinición de los 
procesos de acuerdo a su crecimiento, ofrecer servicios eficaces y 
competitivos. Así mismo, las organizaciones clasifican, dirigen y utilizan el 
flujo de información para tener los controles pertinentes. Por eso las oficinas 
sin documentos impresos es una meta alcanzable. 
 
Las TIC evolucionan el mundo, que conlleva a cambios culturales, políticos y 
económicos. Puesto que vivimos en un cambio de época basada en el 
manejo de la información. Por tanto los que producen y controlan los 
avances tecnológicos  reconocen la globalización.  
 
  
 Además estas tecnologías de la información admiten la concepción de una 
economía administrada por el conocimiento. Por eso,  grandes cantidades de 
información se pueden comprimir y transferir a velocidad con calidad. En 
efecto conlleva a mejores resultados e impacto en los negocios. 
 
Es claro que uno de los elementos fundamentales a la hora de tomar 
decisiones dentro de la dinámica empresarial es la información. Esta se 
constituye en un elemento fundamental para todos los niveles de la 
organización y por esto se debe velar porque la consistencia y oportunidad 
de la misma tenga las condiciones de más alta calidad. 
 
En el caso de la información que maneja la División de Registro y Control 
Académico, por su carácter sensible se convierte en muchas ocasiones en 
elemento probatorio de la Institución, en procesos judiciales o simplemente 
es sujeto de las verificaciones de rigor por parte de los organismos de 
control. 
 
Por eso, es  necesario tener una adecuada administración de la información 
en su organización, respuesta oportuna, disponibilidad y medios de  
conservación entre otros. Por tanto la orientación de la información será 
efectiva.  Por este motivo es necesario la evaluación del proceso existente y 
actualización del mismo. 
 
Al mismo tiempo, fundamentados en torno a las nuevas políticas nacionales 
e internacionales emitidas en materia de gestión documental por el Gobierno 
Nacional.  Es decir con énfasis en el tratamiento del documento electrónico. 
De hecho son una estrategia para la preservación y conservación de los 
documentos a mediano y largo plazo. 
Por este motivo la importancia del SGD al interior de la División de Registro 
Académico, así como la gestión archivística debe asegurar el uso adecuado 
de los registros al interior. De igual modo entendido no solo como el 
patrimonio documental (Conjunto de documentos conservados por su valor 
histórico o cultural-Ley 594 de año 2000 del AGN y el Decreto 2609/2012) de 
la misma.  
 
Por tanto, son insumo indispensable en la toma de decisiones basadas en 
antecedentes, que sirven como evidencia  ante los diferentes entes internos 
y externos de control.  Aunque la División de Registro Académico ha utilizado 
un SGD que brinda un manejo parcial del proceso de gestión de 
documentos, también utiliza la opción de digitalizar la información en un 
archivo unificado. 
 
Como consecuencia no se puede efectuar correctamente la gestión 
documental, ya que los archivos no están digitalizados separadamente. 
Además sin directrices claras para su ejecución. 
 
Son los hombres, en definitiva los artífices de la Gestión de la Información asistidos 
por la tecnologías informativas. (Lopez, 2011) 
 
Las personas son el soporte más significativo de la información y el recurso 
informático más valioso. De  hecho, es trascendental que estos hagan un uso 
adecuado del trámite informático y de su gestión.  Entonces  les corresponde  
aplicar la tecnología precisa para clasificar, almacenar, recuperar y distribuir 
la información.  
 
Otro elemento invaluable del talento humano es la experiencia, esta es la 
que permitirá hacer los procesos más eficientes, es importante dejar en claro 
que los sistemas no piensan por sí mismos, son las personas con sus 
conocimientos y experticia quienes pueden hacer de estos procesos 
rotundos éxitos.   
 
Es por esto que es fundamental capacitar al personal y mantener unas 
políticas de comunicación lo suficientemente efectivas que le permitan a las 
Institución mantener la reserva de sus historia, de sus éxitos y de su fracasos 
con el fin de trasladarlos entre las personas, apropiarlos y contribuir a la 
mejora permanente de los procesos al interior de las organizaciones. 
 
Por otra parte, desaparecen muchas actividades tradicionales sino que las 
que se conservan actuales, demandan una plataforma tecnológica mucho 
más amplia e interdisciplinar para su acción efectiva. Por tanto, las 
innovaciones tecnológicas siempre requirieren grandes atenciones 
sociales.  Porque son la fuerza transformadora del orden social.  
 
Por eso la humanidad comenzó a notar cada vez más rápidos y continuos 
procesos de cambio. También sustentados en un constante avance de la 
informática y las telecomunicaciones. 
 
Por cierto la digitalización de datos y la premura de los servicios han causado 
un impacto sorprendente en la sociedad como un todo.  Por tanto inducen 
cambios en las estructuras de usuarios y de dominio.  Como consecuencia, 
los especialistas anuncian la renovación de las estructuras físicas de las 
organizaciones para adaptarse a una segmentación y caracterización de sus 
servicios. 
 
El decreto 2609/2012 dictamina que uno de los instrumentos archivísticos 
para la gestión documental son las TRD las cuales sirven de ordenación, 
clasificación y descripción de los documentos como también la disposición 
final de los mismos. Es decir para la conservación total, eliminación, 
selección y digitalización.  Por tanto, es necesario actualizarlas porque se 
evidencia que las existentes están inconsistentes de acuerdo  a las funciones 
de la división.   
 
Sin duda, como resultado de este ejercicio se proporcionará un  manejo de la 
información más eficiente,  a través de procesos equilibrados que permiten el 
control y acceso  a los documentos. Para esto, se asignan las series y 
subseries porque aseguran  analizar e interpretar la información.  
Del mismo modo, al estar vinculadas a cada uno de los procedimientos, 
porque son herramienta de la gestión documental. Están generalmente 
enfocadas a procesos que  garantizan la organización de la información.  
Como resultado, se logra la codificación de la misma. 
Los planteamientos sugeridos por la Norma ISO 15489:2010 ofrece un 
enfoque integral como apoyo al SGD.  Además los ocho pasos que esta 
presenta, pueden ser realizados en forma particular o relacionada.  Todo de 
acuerdo a necesidades propias de la organización porque estos forman parte 
de la transversalidad en el marco institucional. 
 
Por eso los pasos que aplican, conforme a la Norma ISO 15489:2010 en la 
División de Registro Académico. Primero se efectúa una investigación 
preliminar de identificación de factores críticos y debilidades asociados con la 
gestión de documentos. Sin duda se expusieron en el capítulo anterior.   
Segundo el análisis de las actividades donde se establecen las operaciones 
y funciones.  Del mismo modo, la identificación de requisitos para 
documentos, donde se establece el cumplimiento de los requisitos a través 
de los procesos de gestión de los documentos.  Según esto es necesario 
establecer flujos de trabajo al interior de la División de Registro Académico. 
La especificación de un flujo de trabajo consiste en definirlo como un conjunto de 
actividades relacionadas, más un conjunto de criterios que indican el comienzo y 
finalización del proceso y de sus componentes. (Penadés, 2012) 
 
Los flujos de trabajo se explican como la secuencia de tareas de un proceso. 
Por cierto su seguimiento y control puede ser manual, computarizado o 
mixto.  Puesto que por medio de este se organizan, controlan tareas, 
recursos y reglas necesarias para efectuar el proceso. 
 
Entonces la evolución de los flujos de trabajo (Workflow) consiste en buscar 
la máxima automatización de los procesos y el control total de las diferentes 
etapas. Además durante las cuales los documentos, la información o las 
tareas pasan de un participante a otro, según unas reglas o procedimientos 
previamente definidos.  De igual manera le proporciona a cada persona la 
información necesaria para su ejecución. 
 
En definitiva, cada instancia del proceso presenta una identificación 
externamente y un estado interno que constituye un proceso hacia la 
finalización y su estado con respecto a la actividades que lo componen.  En 
consecuencia, los flujos de trabajo se fundamentan en representar y 
automatizar los procesos. 
Como patrón de la necesidad de implementar los flujos de trabajo en la 
División de Registro Académico se utiliza la opción de digitalizar la 
información, pero sin ninguna trazabilidad. Tal como uno de los subprocesos 
de trámite dentro del  sistema de gestión documental es la digitalización que 
por sí sólo no es funcional ni sistemático. Sobre todo  para brindar el 
desarrollo completo del tratamiento de un documento en la organización.  
 
 
El avance de las tecnologías, las nuevas herramientas de competitividad y la rapidez 
para concretar negocios han impulsado el desarrollo del comercio electrónico, el cual 
ha extendido la forma de vender un producto o servicio por medio de la red Internet y 
otras redes. (http://www.degerencia.com) 
 
De igual manera, otra de las herramientas que permitirían optimizar la 
generación de certificaciones vía Web es el comercio electrónico. 
Especialmente con la institución de la firma digital. Como resultado, se 
mejorara el proceso y se reducirán  costos en impresión. 
  
Al mismo tiempo, es importante tener en cuenta las recomendaciones dadas 
en la Norma ISO 15489:2010 respecto al sistema de gestión documental, tal 
como son la fiabilidad, integridad, conformidad, exhaustividad y carácter 
sistémico. De hecho estas características nos permiten evaluar el sistema 
actual porque nos indica el modo de funcionamiento de los procedimientos y 
el tratamiento que se deben dar a los documentos. 
 
De la misma manera, las medidas de control para acceso, destrucción, 
modificación o eliminación de los documentos sin autorización.  Por esta 
razón las personas que crean los documentos han de saber cómo afectan los 
requisitos a las acciones que realizan.  Según la creación y el mantenimiento 
de documentos se deben sistematizar mediante el diseño y el funcionamiento 
tanto de sistemas de gestión de documentos como de otros sistemas de 
gestión.  
 
 Los registros son esencialmente clasificados y sustancialmente auto descritos 
mediante la conexión a metadatos en el momento de la creación, incluyendo detalles 
sobre sus funciones, actividad, uso, antecedentes y permisos. (Peis, 2011) 
 
El termino metadato está relacionado con la localización de los documentos. 
Igualmente son datos estructurados y codificados que describen 
características para ayudar a identificar, describir y localizar recursos 
digitales. Por esta razón en el SGD los metadatos se utilizan para clasificar 
un gran volumen de datos para su posterior búsqueda.  
 
En el mismo sentido, este concepto es significativo en la aplicación de la 
búsqueda de documentos y recuperación de la información. Aún los 
metadatos permiten expandir el uso de la información, disminuir el tráfico en 
la red, garantizar el control y proteger aspectos legales. Por consiguiente son 
útiles para la gestión de archivos porque facilitan la selección de datos para 
sus propias necesidades. 
 
Así mismo por medio de estos, se describe la información acerca de un 
objeto o recurso. De igual modo establece si el dato es el que se requiere, 
indica relaciones con otros recursos y lo más importante controla la gestión. 
En consecuencia las  características de los metadatos  deben estar 
claramente documentadas y no de manera supuesta como en algunos 
procesos.  
 
Entonces en el medio digital, es fundamental asegurar que las funciones de 
creación y asociación de metadatos estén implantadas en el sistema de 
gestión documental.  Esto, porque  los responsables de la gestión de 
documentos  adquieren el compromiso de comprender  los metadatos para 
que sean precisos en su creación de acuerdo a  su clasificación.   
 
De la misma forma, estos metadatos reconocerán a los usuarios   la actividad 
que se ha llevado a cabo y  sus relaciones con otros documentos o 
agrupaciones documentales. Por esto requieren  ser capturados en el 
momento de la incorporación de los mismos al sistema de gestión de 
documentos. También  incorporan cualquier cambio en el contenido, 
estructura y apariencia. 
Siguiente paso a seguir  de acuerdo a la Norma ISO 15489:2010 es la 
evaluación de los sistemas existentes. De ahí que en la División de Registro 
Académico cuentan con un sistema de gestión documental (SADE NET) pero 
no lo  usan, solamente lo emplean para almacenar algunos documentos pero 
sin reglas constituidas. Así mismo este no efectúa correctamente la gestión 
documental 
En efecto dentro de la revisión de este sistema es importante recurrir a la 
Norma ISO 30300:2011 Sistemas de gestión para los documentos la cual 
establece los objetivos y principios para el uso de este tipo de sistemas. 
Puesto que describe un enfoque basado en procesos y especifica las 
funciones de la alta dirección.  Por esta razón,  tiene un papel fundamental 
en el funcionamiento y puesta en marcha del sistema.   
 
Por otra parte, con el apoyo de la alta dirección se lograra que los 
funcionarios utilicen el sistema.  Es decir,  impulsar sus actividades  para la 
óptima utilización del sistema e incentivar el uso del mismo. También 
alcanzar el control seguro e integral de los documentos tanto físicos y 
digitales, los que infieren en la toma de decisiones  y aseguran la no 
desviación de los objetivos de la organización. 
 
El Sistema Integrado de Gestión es el conjunto de orientaciones, procesos, políticas, 
metodologías, instancias e instrumentos orientados a garantizar un desempeño 
institucional articulado y armónico. (Rodriguez, 2012) 
 
El proceso evolutivo en las organizaciones es constante por tanto las 
personas también.  Igualmente las herramientas tecnológicas que les ayudan 
a renovar la eficacia de su trabajo.  Por eso la información cumple un papel 
trascendental dentro de la organización. 
 
En efecto, es un intangible de valor incalculable.  Por tanto, es la clave para 
evolucionar porque se requiere de  su veracidad como apoyo en la 
organización. 
De la misma forma, los procedimientos que conforman los procesos deben 
estar orientados en el cumplimiento de la misión y la visión de la 
organización. De hecho tener un control  es necesario en  medir y evaluar los 
resultados. Por consiguiente permitirá verificar los indicadores de gestión los 
cuales buscan medir el éxito del servicio y el desempeño de la organización. 
En el proceso, la planificación es una actividad dinámica como punto de 
partida de la gestión directiva, porque en esta se definen las estrategias que 
se utilizarán. Además, existen otros elementos que hacen parte de esta 
actividad como: la distribución requerida, el personal asignado, el tipo de 
tecnología requerida, los recursos  y la clase de controles que se aplicarán al 
proceso.  
 
Ante todo el establecer roles y responsabilidades de los usuarios reconoce 
identificar la responsabilidad de los intervienen en el proceso documental y 
equilibrar los posibles filtros de información. De igual manera, ayuda a  
mejorar el trabajo dentro de la organización. Porque son responsables de la 
creación, registro, acceso, disposición y conservación de los documentos.  
 
Además, los procesos están forjados a una revisión continua.  Es decir,  
medir los resultados de la gestión, orientados en la mejora continua de los 
mismos para fortaleza y crecimiento de la organización. De forma similar se 
aplican medidas correctivas que producen desviaciones sobre lo previsto.  
 
Por esta razón, con la aplicación de controles se establece una política de 
gestión documental que será preparada por las personas competentes para 
ello.  Por tanto la alta dirección valora los principios de la misma. Además  
debe ser divulgada en todos los niveles de la organización.  
 
En resumen, un sistema de gestión contempla el aumento de la información 
compartida ya que es la materia prima con que se trabaja. Según esto se 
elimina información redundante y duplicada. En efecto se obtiene el 
aseguramiento frente a continuidad del negocio y  también el incremento del 
rendimiento de las tecnologías de la información. 
 
Si las tecnologías no se conocen (o no suficientemente) en la organización deberán 
adoptarse las medidas adecuadas para incorporarlas en la organización. (Zapata, 
2010) 
 
Aunque una vez analizadas cada una de las herramientas de gestión que 
buscan efectividad en la organización. Se concluye que al aplicarlas deben 
ser aprovechadas en la División de Registro Académico para su eficaz 
desempeño.  Especialmente respaldándose en  las normas nacionales e 
internacionales y los decretos establecidos a nivel nacional como soporte 
legal.   
 
Entonces, al contar con la normatividad para la aplicación de estas 
herramientas. Es necesario realizar las respectivas capacitaciones a los 
funcionarios de la división tanto de la normatividad como de las herramientas 
con que cuentan.  De ahí que así tengan total conocimiento de los beneficios 
que estas les proporcionaran en su trabajo.  
 
Hasta el momento aunque se cuentan con algunas, se  están subutilizadas 
por la falta de conocimiento de las mismas o  por la resistencia al cambio por 
parte de algunos funcionarios. 
 
Por esta razón, es necesario que el proceso lo lidere la jefe de la División de 
Registro Académico y que cuente  con el apoyo de la alta dirección para que 
cause efectos positivos en su ejecución. Puesto que sin el compromiso de 
estas será imposible su realización.   
 
No se trata de una formulación  teórica, sino de un requerimiento obligatorio 
y justificable.  De igual manera les corresponde obtener conocimientos de los 
sistemas de gestión documental así como de sistemas de gestión.  Por eso 
es más importante asignar los recursos necesarios para que constituyan el  
SGD.   
 
Por tanto, corresponde  proyectar el adiestramiento a los funcionarios de la 
División de Registro  Académico para continuar paulatinamente con las 
demás dependencias de la Universidad.  Posteriormente la revisión  del SGD 
por parte de la alta dirección y su compromiso con el mismo. 
 
De igual forma, culturizar a los miembros de las organizaciones es una tarea 
ardua, de hecho sin una orden de obligatoriedad es imposible cumplir.  Por 
esta razón, se logra a través de un eficaz desempeño empresarial amparado 
en el sistema de gestión.  Así los procesos que lo integran permiten una 
organización eficaz por el aumento de su productividad.  
 
Las TIC son elementos de gran importancia para las organizaciones porque 
admiten la interacción de personas y sistemas; por tanto es necesario 
integrar tecnología en sus actividades. Por esta razón, mejoran la gestión de 
la información porque facilitan su transferencia y  reducen las funciones 
repetitivas. En consecuencia logran  ofrecer tiempo y esfuerzo  a funciones 
que gestionen racionalización de los mismos. 
 
Las tecnologías de la información pueden ser resumidas como un conjunto de todas 
actividades y soluciones producidas por una fuente computacional y con 
aplicaciones en muchas áreas. (Zapata, 2010) 
 
En la actualidad, las empresas deben direccionar sus acciones a la 
excelencia y a la competitividad.  La única manera de lograrlo es introducirse 
en las dinámicas que imponga el mercado.  Es claro que la oportunidad, la 
calidad y la excelencia son los factores determinantes para alcanzar el éxito 
y se convierten en lo únicos elementos que les permitirán ofrecer ventajas 
competitivas. 
 
Dado lo anterior, cualquier organización del siglo XXI está obligada a utilizar 
las herramientas que exige el mundo globalizado hoy día.  Es aquí donde las 
Tecnologías de la Información y las Comunicaciones toman vital  importancia 
y total protagonismo.  Una organización que incorpore dentro de sus 
lineamientos estratégicos y su despliegue operacional las Tics será una 
organización moderna, competitiva, innovadora y gestora de conocimiento. 
 
Por último, cuando una empresa apropia la tecnología como una oportunidad 
de mejorar sus procesos, pero además como una posibilidad de realizar 
cambios estructurales en el entorno geográfico donde desarrolla sus 
acciones, se convierte en un agente generador de cambio y de nuevo 
conocimiento para la sociedad. Por lo anterior, con la implementación del 
SGD al interior de la  Oficina de Registro y Control Académico se visualizaran 










El análisis de la problemática en la División de Registro Académico  a través 
de las estadísticas observadas con la gestión de documentos de 16300 
estudiantes activos y 10800 graduados, concluye plantear la restructuración 
de los procedimientos.   
 
Se requiere reestructurar  de una manera confiable la recuperación de la 
información. A través de conservación, clasificación y tratamiento técnico, 
para que se cumplan las actividades y se aprovechan los recursos de una 
manera más eficiente.  
 
Cuando una empresa apropia la tecnología como una oportunidad de 
mejorar sus procesos, pero además como una posibilidad de realizar 
cambios estructurales en el entorno geográfico donde desarrolla sus 
acciones, se convierte en un agente generador de cambio y de nuevo 
conocimiento para la sociedad. Por lo anterior, con la implementación del 
SGD al interior de la  División de Registro y Control Académico se 
visualizaran cambios estructurales que impactaran a la organización y su 
entorno. 
 
Como resultado del planteamiento anterior, se deriva que la participación de 
la alta dirección en los proyectos de TIC no debe concentrarse solamente en 
el proceso de adquisición de equipos y herramientas sino que debe ir más 
allá.  Específicamente, en la creación de una cultura tecnológica que permita 
el aprovechamiento de los medios y la aplicación de los mismos en el logro 





TIC: Las Tecnologías de la Información y la Comunicación, son el conjunto 
de tecnologías desarrolladas para gestionar información y enviarla de un 
lugar a otro. Abarcan un abanico de soluciones muy amplio. Incluyen las 
tecnologías para almacenar información y recuperarla después, enviar y 
recibir información de un sitio a otro, o procesar información para poder 
calcular resultados y elaborar informes. 
 
AGN: El Archivo General de la Nación -AGN-, es una entidad del orden 
nacional adscrita al Ministerio de Cultura, encargada de la organización y 
dirección del Sistema Nacional de Archivos -SNA-, de regir la política 
archivística en Colombia y de custodiar, resguardar y proteger el patrimonio 
documental del País y ponerlo al servicio de la comunidad. 
 
SGD: Conjunto de actividades administrativas y técnicas tendientes a la 
planificación, manejo y organización de la documentación producida y 
recibida por las entidades, desde su origen hasta su destino final con el 
objeto de facilitar su utilización y conservación. (Ley 594 de año 2000 del 
AGN Archivo General de la Nación) 
 
TRD: Las Tablas de Retención documental son un listado de series, con sus 
correspondientes tipos documentales, a las cuales se asigna el tiempo de 
permanencia en cada etapa del ciclo vital de los documentos. 
 
WORKFLOW  O FLUJO DE TRABAJO: Consiste en el estudio de aspectos 
operacionales de una actividad de trabajo, esto es, cómo se realizan y 
estructuran las tareas, cuál es su orden correlativo, cómo se sincronizan, 
cómo fluye la información y cómo se hace su seguimiento. 
 METADATOS: Son información estructurada o semiestructurada que 
posibilita la creación, registro, clasificación, acceso, conservación y 
disposición de los documentos a lo largo del tiempo y dentro de un mismo 
dominio o entre dominios diferentes.  
 
TRAZABILIDAD: Es el conjunto de aquellos procedimientos preestablecidos 
y autosuficientes que permiten conocer el histórico, la ubicación y la 
trayectoria de un producto o lote de productos a lo largo de la cadena de 
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